EDITAL N.2 01/2020

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO/PMRNS N.2 06/2020

O Municipio de Rio Novo do Sul, Estado do Espirito Santo, torna publica a abertura das
inscricdes para o Processo Seletivo Simplificado, de acordo com as normas estabelecidas
neste edital, destinado a contratagdo em regime de CARATER TEMPORARIO para
contratagdo imediata, objetivando o preenchimento da fungdo publica de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, para os casos de substituicdo em vagas decorrentes de solicitagdo de
exoneracao de servidor titular do cargo e aposentadoria de servidor, com base nas Leis
Municipais n2 270 de 09 de junho de 2006, n2 304 de 08 de outubro de 2007 e n2 486 de 05
de margo de 2012, atualizadas, que observard a ordem sequencial de classificagdo dos
aprovados que serdo convocados conforme as necessidades do municipio.

1. DA FUNGCAO/OBIJETO DO CONTRATO

Processo Seletivo para contratagdo em designagdo tempordria para preenchimento da
fungdo publica de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, para atender as necessidades da Prefeitura
Municipal de Rio Novo do Sul/ES, para o exercicio da fungdo relacionada no item 5.2.1.

1.1. Na&o serd fornecido Vale Transporte;
1.2. A descrigdo da fungdo é a que consta no ANEXO 05;

1.3. Compreende-se como processo seletivo: a inscri¢cdo, a classificagdo, o recurso e a
convocagao.

2. DA VIGENCIA DO CONTRATO DE TRABALHO E DO PROCESSO SELETIVO

2.1. A vigéncia do Processo Seletivo serd de 12 (doze) meses, contados a partir da
homologacdo do Processo, podendo ser prorrogado por igual periodo;

2.2. A vigéncia do contrato de trabalho serd de 12 meses podendo ser prorrogado ou
rescindido nos termos da legislagio municipal ou com o inicio de exercicio de servidor
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concursado, e no caso de substituigdo, enquanto durar o afastamento temporario do
titular da funcgdo;

A contratacdo, em cardter temporario de que trata o Edital, dar-se-a mediante a
assinatura de contrato de prestagio de servigo entre o Municipio de Rio Novo do Sul e

o Contratado, podendo ser prorrogado a critério da Administragdo Publica Municipal
de acordo com as suas necessidades, interesse e conveniéncia.

3. DA CESSACAO DA DESIGNAGAO TEMPORARIA

3.1.

O contrato firmado extinguir-se-a, sem direito a indenizagdes:

a) Automaticamente, pelo término do prazo contratual;

b) Por iniciativa do servidor publico, devendo ser comunicado com antecedéncia
minima de 30 (trinta dias);

c) Por conveniéncia da Administragdo, a juizo da autoridade que procedeu a
contratacgdo, devendo ser comunicado ao servidor com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias;

d) Quando o contratado incorrer em falta disciplinar;

e) Com o provimento da vaga em decorréncia de concurso publico de ingresso ou
remocao ou do retorno do titular do cargo.

4. DAS VAGAS

4.1. O numero de vagas de que trata o presente Edital serdo as descritas no item5.2.1ea

lotaco sera feita por ato do Prefeito Municipal;

4.2. Para efeito de chamada, cada vaga tera carga hordria de 30 (trinta) horas semanais.

5. DAS INSCRIGOES

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul/ES
Praca Aureo Viana, n2 06 - Centro - Rio Novo do Sul/ES - CEP: 29.290-000
www.rionovodosul.es.gov.br | administracao@rionovodosul.es.gov.br
Tel.: (28) 3533-1120 / (28) 3533-1780 / (28) 3533-1366




5.1. As inscricdes para o processo seletivo na forma deste edital serdo realizadas na data
prevista no cronograma no item 13, no periodo de 12 de Marco de 2020 a 18 de
Marco de 2020, no horario de 07 h as 13 h. Os envelopes lacrados e identificados
serdo entregues, na sede da Prefeitura Municipal, localizada na Praca Aureo Viana, n®
06, Centro, Rio Novo do Sul/ES;

5.2. Sao requisitos para inscrigdo:

a) Ter nacionalidade brasileira ou equiparada;
b) Ter, na data de encerramento das inscri¢ées a idade minima de 18 (dezoito) anos;

c) Possuir habilitacdo exigida para a fungao e demais qualificagdes requeridas no
processo seletivo;

d) Conhecer as exigéncias estabelecidas neste Edital, e estar de acordo com elas;

e) N3o se enquadrar na vedagdo de acimulo de cargos, conforme previsto no artigo
37, item XVI da Constituicdo Federal;

f) Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;
g) Se do sexo masculino, estar em dia com as obrigagdes do servigo militar;
h) Gozar de boa saude fisica e mental;

i) N3o ter sido demitido por justa causa nas esferas da Administracdo Pablica direta e
indireta, de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios e respectivas autarquias ou de empresa privada.

5.2.1. S3o requisitos especificos:

] {
FUNCAO REMUNERACAO ";'Ag:s REQUISITO ESPECIFICO | LOCAL DE TRABALHO
AUXILIAR P
ADMINISTRATIVO le;;";‘;’:’r"‘;s;:“;‘;’:ap'c‘:;;o PREFEITURA
RS 1.092,97 02 S o e | MUNICIPAL DE RIO
30 HORAS i n‘(’:‘:mﬁmgsaos e NOVO DO SUL
SEMANAIS :
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* As vagas de AUXILIAR ADMINISTRATIVO identificadas constam da Lei Municipal n® 304/2007, atualizada, e
provém de solicitagdo de exoneracdo de servidor e aposentadoria de servidor, sendo as contratagbes
autorizadas pela Lei Municipal n® 486/2012, atualizada.

5.3.

5.4.

5.5.

Para efeito de inscri¢do, o candidato preenchera formulério padrdo — ANEXO 01 com
letra legivel, ndo podendo haver rasuras ou emendas, nem omissdo de dados nele
solicitados, fazendo a juntada da documentag&o necesséria, descrita abaixo:

a) Copia simples da Carteira de Identidade ou Carteira de Trabalho;
b) Cépia simples do CPF;

c) Cépia autenticada do comprovante de escolaridade (diploma ou histérico escolar
ou certiddo de escolaridade);

d) Cépia autenticada do Curso de Informatica com no minimo 40 horas realizado nos
ultimos 05 anos;

e) Cépia autenticada da declaragdo/relagdo de tempo de servigo;
f) Cépia autenticada dos titulos;

g) Instrumento procuratério especifico com firma reconhecida, se candidato inscrito
através de procurador;

h) 01 (uma) Foto 3x4 recente;

i) Declaragdo de ndo acumulagdo de cargos na forma vedada na Constituicdo Federal
(ANEXO 03).

Os documentos poderdo ser autenticados na sede da Prefeitura Municipal, durante o
periodo de inscricdes, no hordrio de 7h as 13h. Um membro da Comissdo de
Processo Seletivo Simplificado ficard 3 disposi¢do dos candidatos interessados no
periodo retrocitado para fins de autentica¢do dos documentos;

As inscricbes poderdo ser por via postal, desde que dentro do periodo estabelecido
neste Edital;
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5.6. Nio serdo aceitas, em hipdtese alguma, inscrigdes por fac-simile, ou fora do periodo
estabelecido neste Edital;

5.7. Compete ao candidato, a responsabilidade pela escolha dos titulos a serem
apresentados, assim como os documentos de comprovag&o do pré-requisito;

5.8. O candidato inscrito por procuragdo assume total responsabilidade pelas informagdes
prestadas por seu procurador;

5.9. Sera indeferida a inscricio do candidato que ndo apresentar todos os documentos
exigidos no item 5.3;

5.10. Somente sera permitida uma inscrigdo por candidato;

5.11. A inscrigdo é gratuita.

6. DO PROCESSO SELETIVO E CLASSIFICAGAO

6.1. A selecdo sera realizada em etapa unica, constituido de Prova de Avaliagdo de Titulos,
que serdo divididos em dois critérios:

a) Tempo de Servico;

b) Titulos.

6.2. A lista de classificagdo dos candidatos inscritos sera divulgada no site do Municipio de
Rio Novo do Sul (www.rionovodosul.es.gov.br) e na forma da Lei Organica Municipal.

7. DOS CRITERIOS DE PONTUACAO

7.1. A Prova de Avaliacdo de Titulos serd pontuada numa escala de 0 (zero) a 100 (cem)
pontos e serd avaliada em duas categorias conforme quadro abaixo:
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DISCRIMINAGAO : PONTUAGCAO MAXIMA
Tempo de Servigo 50
Titulagao 50

a) Distribuigdo de Pontos de Tempo de Servigo

DISCRIMINAGAO CRITERIOS DE PONTUA | SIRONTUAGRO
¢ cho MAXIMA
Tempo de Servigo somente na |01 (um) ponto por més completo | 50 (cinquenta)
fungao. de trabalho. pontos

b) Distribuigdo de Pontos de Titulagdo

L v ~ | PONTUAGAO
ITEM CURSOS CRITERIOS DE PONTUACAO | PONTUACAO ,
@ ¢ ~ MAXIMA
Titulos (ou certificados) com .
. ] 06 (seis) )
carga hordria igual ou 30 (trinta)
B-1 s . . pontos por
Na area de atuagao. superior a 40 (quarenta) i pontos
titulo
horas.
Titulos (ou certificados) com
AP 04 (quatro) .
, . carga horaria igual ou 20 (vinte)
B-2 |Na area de atuacgao. . . . pontos por
inferior a 39 (trinta e nove) ) pontos
titulo
horas.
50 (cinquenta
TOTAL (cing )
pontos

7.2. O tempo de servigo devera ser comprovado através de atestado do respectivo 6rgao
indicando o tempo de efetivo exercicio, com a assinatura e 0 carimbo que identifique o
responsavel pela declaragdo/informacao;

7.3. O tempo de servico prestado em 6rgio Pubico sera comprovado através de
documento expedido pelo Poder Federal, Estadual ou Municipal, conforme o ambito
da prestagdo da atividade, em papel timbrado, com carimbo do 6rgdo expedidor,
datado e assinado pelo Departamento de Pessoal/Recursos Humanos da Secretaria de
Administracdo ou Secretaria equivalente, n3o sendo aceitas, sob hipotese alguma,
declaragbes expedidas por qualquer érgio que ndo especificado neste item. Os

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul/ES
Praca Aureo Viana, n2 06 - Centro - Rio Novo do Sul/ES - CEP: 29.290-000
www.rionovodosul.es.gov.br | administracao@rionovodosul.es.gov.br
Tel.: (28) 3533-1120/(28) 3533-1 780/ (28) 3533-1366



7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.
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documentos que comprovem o tempo de servico em Orgdo Publico devem ser
apresentados em COPIA AUTENTICADA;

O tempo de servigo prestado a empresa privada serd comprovado através de COPIA
AUTENTICADA da carteira de trabalho (registro do(s) contrato(s) de trabalho). No caso
de contrato de trabalho em vigor (carteira sem data de saida), o candidato devera
também anexar declaracdo do empregador, em papel timbrado, com carimbo, data e
assinatura do responséavel pela emissdo da declaragao, atestando o término ou
continuidade do contrato;

Sera computado o tempo de servigo prestado somente na fungao;

N3o serd computado o tempo de servico prestado concomitantemente em mais de
um cargo, emprego publico ou de empresa privada;

N3o serda computado o tempo de servigo prestado através de estagio e mediante
prestacdo de servicos autdnomos;

O tempo de servigo ja computado na aposentadoria ndo sera considerado para
contagem de pontos no processo seletivo;

Se comprovado a emissdo de declaracdo falsa, o declarante sera responsabilizado civil
e criminalmente pela agdo nos termos da Lei;

O candidato selecionado podera a qualquer tempo ter seu contrato rescindido por
apresentagdo de documentos falsos, sendo responsabilizado civil e criminalmente pela
acao;

Somente serdo considerados para efeito de pontuagdo os titulos referentes a cursos

realizados nos ultimos 05 (cinco) anos;

S6 serdo pontuados 0s cursos oferecidos por instituigdes reconhecidas ou autorizadas
nos termos da lei;

A nota final do candidato sera a somatéria da avaliacio de Titulos e Tempo de Servigo.

Os candidatos, no ato da inscrigdo, deverao entregar envelope identificado e lacrado
conforme modelo de remetente — ANEXO 02, contendo formularios com tempo de
servico e titulagdes conforme dispde este Edital.
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8. DA CLASSIFICACAO FINAL E DO DESEMPATE

8.1.

8.2.

8.3.

A classificagdo final do candidato sera divulgada por nimero de inscrigdo e nome do
candidato e consistira na somatdria da avaliag3o de Titulos e Tempo de Servico;

Os candidatos serao classificados por ordem decrescente do valor da nota final;

Nos casos de empate na classificagdo, o desempate obedecerad a seguinte ordem de
prioridade:

a) O candidato que obtiver maior nimero de pontos no tempo de servico na fun¢io;

b) O candidato que obtiver maior nimero de pontos nos titulos;

c) De maior idade.

9. DOS RECURSOS

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Os pedidos de recursos do resultado da classificagdo serdo dirigidos, por escrito a
Secretaria Municipal de Administracdo/Comissdo de Processo Seletivo Simplificado,
situada a Praga Aureo Viana n2 06, Centro, Rio Novo do Sul/ES, no prazo de 02 (dois)
dias uteis, imediatamente apés a divulgagao oficial da classificagdo, e seréd julgado pela
Comissdo designada para realizagdo do presente Processo Seletivo Simplificado,
conforme ANEXO 04;

O pedido de recurso que for apresentado fora do prazo ndo sera conhecido;

O pedido de recurso que n3o estiver devidamente fundamentado sera imediatamente
indeferido;

Os pedidos de recursos serdo julgados pela comissdo, no prazo de até 02 (dois) dias
Uteis apds o término do prazo de recurso. Caso o candidato ndo esteja de acordo com
o julgamento da comiss3o terd o prazo de 02 (dois) dias Uteis para requerer revisao ao
Prefeito Municipal, que o julgard em 02 (dois) dias lteis;

N3o sera permitida a juntada de documentos ap6s o periodo de inscri¢oes.
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10. DA CONVOCAGCAO

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

A convocagdo dos classificados sera efetuada de acordo com a classificagdo e

necessidade da municipalidade, através de edital publicado na forma da Lei Organica
Municipal;

O candidato ndo podera ter outro vinculo de emprego, ressalvados os casos previstos
na Constituigdo Federal;

O n3o comparecimento do candidato classificado na chamada implicard na
automatica eliminag3o; '

A desisténcia do candidato na chamada, pela ordem de classificagdo, serd
documentada pela Area de Recursos Humanos e assinada pelo candidato desistente;

Apds a convocagdo para assumir a vaga o candidato deverd comparecer ao Setor de
Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul, munido das cépias e
originais dos seguintes documentos e exames:

10.5.1. Documentos para contrato:

a) Uma fotografia tamanho 3x4 recente, colorida;

b) Carteira de Trabalho;

c) Certiddao Nascimento ou Casamento;

d) Carteira de Identidade;

e) CPF e Comprovante de Situagdo Cadastral no CPF;
f) Comprovante de regularidade com as obrigagoes militares (homens);
g) Titulo de Eleitor;

h) Comprovante de Quitagdo Eleitoral;

i) Comprovante de Escolaridade;

j)  Comprovante de Residéncia;

k) Cartdo PIS/PASEP (se tiver);

1) CPF dos filhos (se tiver);
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m) Certiddo dos Filhos menores de 14 anos mais o Cartdo de Vacina;

n) Certiddao Negativa Criminal;

o) INFORMAR: (se tiver) conta corrente para pagamento BANCO DO BRASIL
ou BANESTES.

10.5.2. Exames:
a) Hemograma completo com contagem de plaquetas;
b) VDRL;
¢) EAS (URINA);
d) EPF (FEZES).

11. DA REMUNERAGAO E SITUACAO FUNCIONAL

11.1. Para efeito de remuneragio, devera ser observado o disposto na lei municipal.

12. DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

12.1. As irregularidades constantes no processo seletivo serdo objeto de sindicancia e os
infratores estardo sujeitos as penalidades previstas na lei;

12.2. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Administracdo,
juntamente com a Comissdo de Processo Seletivo Simplificado e em Ultima instancia
pelo Prefeito Municipal, observados os principios e normas que regem a
administragdo publica;

12.3. Nenhum candidato poderé alegar desconhecimento das instrugdes contidas neste
Edital;

12.4. Toda a documentacdo entregue pelo candidato conforme solicitado neste Edital nao
serd devolvida, ficando arquivada nos autos do processo e sera remetida a Area de
Recursos Humanos para destinagao competente;
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12.5. De acordo com a legislacdo processual civil em vigor é a Comarca do Municipio de Rio
Novo do Sul/ES o foro competente para processar e julgar as demandas judiciais
relativas ao presente processo seletivo;

12.6. Concluido o processo de selegdo de que trata este edital, sempre que necessario, o
municipio viabilizara nova chamada dos candidatos ja classificados.

13. DO CRONOGRAMA

DATA PROCEDIMENTOS

12/03/2020 a 18/03/2020 Periodo de inscrigGes.

20/03/2020 Publicagdo do resultado preliminar (classificacdo).

23/03/2020 a 24/03/2020 Prazo para pedido de revisdo (recurso).

26/03/2020 Resultado dos recursos.

27/03/2020 a 30/03/2020 Prazo para pedido de revisdo (autoridade superior).

01/04/2020 Data prevista para homologagdo do Processo Seletivo.

13.1. O cronograma poderd ser modificado a critério da Comissdo diante de fatos de
relevante interesse publico ou atraso na realizagdo das fases pré-programadas;

13.2. Na auséncia de interposicio de recurso, ou pedido de revisdo, a data de
homologac3o podera ser antecipada nos respectivos prazos, respeitado o prazo de
publicidade;

13.3. S3o partes integrantes do Edital os seguintes anexos:

ANEXO 01 — FICHA DE INSCRIGAO

ANEXO 02 — IDENTIFICAGAO DO ENVELOPE

ANEXO 03 — DECLARACAO DE NAO ACUMULAGAO DE CARGOS
ANEXO 04 — FORMULARIO PARA PEDIDO DE RECURSO

ANEXO 05 — ATRIBUICOES DO CARGO/FUNGAO

13.4. Este Edital entra em vigor na data de sua publicacdo;
13.5. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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Rio Novo do Sul/ES, 11 de Margo de 2020.

§A} o Robrn, Tgmhine. do fortdpon
FILIPE ROBSON MOULIM DA PASCHOA
Presidente da Comissao

t&.‘m "
DIRCE MARJA bQB R VOLPATO NINAME&%S)E}OUZA FERREIRA HEMERLY

Membro da Comissao embro da Comissao

HOMOLOGO OS TERMOS DO PRESENTE PROCESSO SELETIVO N2 06/2020
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ANEXO 01

FICHA DE INSCRICAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N.2 06/2020

E INSCRICAO

Nome: Telefone para contato:
Identidade n2:
CPF: || = Data de Nascimento: ||
Enderego:
Bairro: Municipio: CEP: ||| |__l__I- UF:
11|
Funcdo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Local de trabalho: PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
Assinale com X os documentos apresentados:
RacurNentos ( ) Cépia simples da Carteira de Identidade ou Carteira de Trabalho;
apresentados:
( ) Cépia simples do CPF;
( ) Cépia_autenticada do comprovante de escolaridade (diploma ou histérico
escolar ou certiddo de escolaridade);
( ) Cépia autenticada do Curso de Informética com no minimo 40 horas realizado
nos ultimos 05 anos;
( ) Cépia autenticada da declaragdo/relagdo de tempo de servigo; () n2 Laudas;
( ) Cépia autenticada dos titulos; () n? Laudas;
( ) Instrumento procuratério especifico com firma_reconhecida, se candidato
inscrito através de procurador;
( ) Foto 3x4 recente;
( ) Declaracio de ndo acumulagdo de cargos na forma vedada na Constituicdo
Federal;
DECLARO QUE ESTOU CIENTE E DE ACORDO COM OS
TERMOS DO PRESENTE EDITAL
Data: | |
Assinatura do candidato
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ANEXO 02

IDENTIFICACAO DO ENVELOPE

Nome:

Enderego:

Telefones:

E-mail:

Fungdo Pleiteada:

Declaro serem verdadeiras as informagdes e os documentos encaminhados por
meio deste envelopeem ___/ V4

Assinatura do Candidato (igual ao do Documento de Identidade)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

ANEXO 03

DECLARACAO

D DE NAO ACUMULAGAO DE CARGOS

Declaro, que ndo ocupo qualquer cargo, emprego, fungdo ou presto servico em
6rgdo da Administragdo Direta ou Indireta do Poder Publico Federal, Estadual ou
Municipal, ou que dos mesmos esteja afastado por motivo de licenga remunerada,
ndo exercendo qualquer atividade que caracteriza acumulagéo na forma da lei, ou
ainda, incompatibilidade de horarios com o cargo que exercerei.

D DE ACUMULACAO LEGAL

Declaro que ocupo de
(cargo/emprego/fungio) (discriminagdo)
na Administracao de Poder Publico
(direta/indireta) (federal/estadual/municipal)
na forma prevista no art. 37, XV, alinea da Constituigdo Federal em vigor.
Rio Novo do Sul/ES, em de de
(Assinatura)
Nome:
CPF:
Cargo:
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ANEXO 04

PEDIDO DE RECURSO

PARA SEMAD: COMISSAO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

NOME: N.2 DE INSCRICAO:

FUNCAO PLEITEADA:

ARGUMENTAGAO CONSISTENTE

ASSINATURA

DATA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

ANEXO 05

ATRIBUICOES DOS CARGOS/FUNCOES

(Nos termos da Lei Municipal n® 304, de 08 de Outubro de 2007)

NOMENCLATURA DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo
CARREIRA: II|

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 (trinta) horas

CARGA HORARIA MENSAL: 150 (cento e cinquenta) horas

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Executar servigos relacionados ao recebimento, classificagdo, tramitacdo, registros,
guarda, arquivamento e conservagao de documentos em geral;

e Coletar dados par elaboragdo de certidGes e outros;
e Executar os servigos de reprodugdo de documentos;

e Executar servicos de entrega e remessa de correspondéncia e outros documentos da
Prefeitura;

e Protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos,
preenchendo e arquivando fichas de registro de processos;

e Redigir oficios, ordens de servicos e/ou outros, segundo orientagdo de superiores
hierdrquicos;

e Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, requisi¢des, tabelas e/ou outros;

e Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua drea de atuagdo;
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Controlar entrada e saida de material de consumo;

Receber, efetuar e controlar ligagdes telefénicas;

Auxiliar na escrituragdo do livro caixa, no preparo do boletim do movimento financeiro
didrio, no recebimento de valores em bancos no controle de pagamentos e no
langamento da despesa;

Auxiliar nos servigos de lancamento em Divida Ativa dos contribuintes em atraso com os
pagamentos devidos a Prefeitura;

Executar servigos de digitagcdo segundo padrdes estabelecidos;

Emitir Documentos tais como: Carteira de Trabalho, Certificado Militar e Carteira de
Identidade, desde que considerado apto pelo Ministério do Trabalho, Policia Técnica,
Ministério do Exercito, apds treinamento;

Auxiliar na execucdo de coletas de Pregos e no acompanhamento dos processos de
compra e distribuigdo de material;

Auxiliar no controle dos bens mdéveis e imdveis, inventario, tombamento, registro e
conservagao;

Auxiliar na escrituragio da ficha funcional dos servidores municipais;

Aucxiliar na elaboragdo de folha de pagamento de pessoal; confecgdo de guias, processos
de acidente de trabalho;

Auxiliar na instrugdo de processos para concessdao de beneficios, direitos e vantagens,
aposentadorias, etc.;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de
competéncia.
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